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CAPITULO1

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO

A Associacdo Beneficéncia “Amigos de Terrugem”, designada por A.B.A.T,
desenvolve a resposta social de SERVICO de APOIO DOMICILIARIO (adiante
designado de SAD) desde 01/06/1990, enquadra-se no ambito de um Acordo de
Cooperacao, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Portalegre,
revogado em 22/09/2008. Esta resposta tem capacidade para 40 utentes e rege-se
pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO, é uma resposta social que consiste na prestacdo
de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias
quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nao possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacio das suas necessidades
basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lein.2172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;
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b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio - Regula o regime juridico de
cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

c) Portaria n.238/2013, de 30 de janeiro - Aprova as normas que regulam as
condicdoes de implantacdo, localizacao, instalacdo e funcionamento do Servico de
Apoio Domiciliario;

d) Decreto - Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sdo destinatarios do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que
se encontrem no seu domicilio, em situacao de dependéncia fisica e ou psiquica e que
ndo possam assegurar, tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas
necessidades basicas e ou a realizacao das atividades instrumentais da vida diaria,
nem disponham de apoio familiar para o efeito;

2. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa assegurar a divulgacao
das regras que regulam os principios e as condi¢des/normas de funcionamento da
resposta social/estrutura prestadora de servigos.

3. Constituem objetivos do SERVICO de APOIO DOMICILIARIO:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

c) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
utentes, sendo estes objeto de contratualizac¢ao;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das
necessidades especificas de cada pessoa;
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e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagao da memoria,
do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas
reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

f) Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participacao e
seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto
com novas tecnologias uteis;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencao o estado de saide e recomendag¢des médicas
de cada pessoa;

j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau
trato;

k) Promover a intergeracionalidade;

1) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
m) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

n) Promover os contactos sociais e potenciar a integrac¢ao social;

o) Facilitar o acesso a servicos da comunidade.

NORMA 42

SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura a prestacdo dos seguintes
actividades e servigos:

1.1. Alimentacgao: fornecimento e apoio nas refeigdes (p.e. acompanhar e servir a
refeicdo, alimentacdo por sonda), respeitando as dietas com prescricdo médica;
(distribuicao de refeicoes Pequeno-Almogo; Almogo e Jantar);

1.2. Cuidados de higiene e conforto pessoal (p.e. lavar-se, tomar banho, hidratar o
corpo);
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1.3. Tratamento de Roupa de uso pessoal do utente, quando associado a outro tipo
de servico do SAD (recolher, lavar e secar a roupa);

1.4. Higiene habitacional - Manutencao de arrumos e limpeza da habitacdo
estritamente necessaria a natureza do apoio a prestar (quando associado a outro
tipo de servico do SAD) (aspirar e limpar o p6 em espagos afectos ao utente, lavar e
higienizar as instalagdes sanitarias e higienizar a cozinha);

1.5. Actividades de Animacgdo Sociocultural (actividades ludico-recreativas, culturais,
sociais, intelectuais/formativas, quotidiano e desportivas realizadas no equipamento
social e intelectuais/formativas no domicilio quando o utente retine os requisitos ao
nivel da mobilidade e cognitivo);

1.6. Assisténcia Medicamentosa (preparar, ministrar medicagdo de acordo com
prescricdo médica ou declaragao assinada pelo responsavel).

2.0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO realiza ainda as seguintes actividades:
2.1. Acompanhamento ao exterior (p.e. ir ao banco, aos CTT, passear);
2.2. Aquisicao de bens e servigos (p.e. ir as compras);

2.3. Disponibilizagdo de informacao facilitadora do acesso a servigos da comunidade
adequados a satisfacdo de outras necessidades (informacdo acerca dos recursos
existentes na comunidade);

2.4. Apoio psicosocial (ac¢des de promoc¢do e apoio ao efectivo acesso a direitos,
bens e servicos, no sentido de advocacy; apoio informativo e formativo - acgdes de
informacado, orientacao e formac¢dao ao utente no sentido de compreenderem e se
adaptarem a novas situagdes);

2.5. Orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificacdbes no domicilio que
permitam mais seguran¢a e conforto ao utente (p.e. mudanca de lampadas,
instalacdo de aparelhos de comunicagdo p.e. servico teleassisténcia, instalacao de
produtos de apoio);

2.6. Disponibilizacdo de Ajudas Técnicas (p.e. andarilhos, canadianas, cadeiras
giratérias de banho e colchao anti-escaras);

2.7. Acompanhamento no Domicilio (p.e. companhia no domicilio, conversar...).

2.8. Formacao e sensibilizacio dos familiares e cuidadores informais para a
prestacdo de cuidados;
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2.9. Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames
complementares de diagndstico;

2.10. Cuidados de imagem (p.e. cortar as unhas).

3. Os cuidados e servicos podem ser prestados nos dias uteis e nos fins-de-semana,
desde que contratualizados.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condicbes de admissdo neste SAD:

1. Estarem enquadrados nas condic¢oes referidas no n.2 1 da NORMA 32.

NORMA 62

INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:

a) BI ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Sauide ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
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g) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

h) (Outros documentos considerados necessarios);

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se
concretizar a admissao;

3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos
probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na Secretaria da
Instituicao;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissado urgente, pode ser dispensada a apresentac¢do do processo de
inscricao e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admissado dos utentes:
a) Risco de isolamento social;
b) Situacdo economicamente desfavorecida;
c) Situacdes de emergéncia social;

d) Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao utente ou outra
situacdo de emergéncia;

e) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os
cuidados basicos;

f) Residéncia na area de intervencao do estabelecimento;

g) Grau de adequacao dos servicos da Instituicdo as necessidades e expectativas do
utente;

h) Associado da Instituigao.
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NORMA 82

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor
Técnico deste estabelecimento de prestacao de servicos, a quem compete elaborar a
proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada
num relatério social que tera em consideracdo as condi¢cdes e os critérios para
admissao, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo Administrativa da
Associacao;

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo
de 10 dias;

4. Apé6s decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnoéstico da situagao, assim
como a defini¢do, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situa¢des de emergéncia, a admissdao sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitagdo
idéntica as restantes situacoes;

6. No ato de admissao sdo devidos a 12 mensalidade;

7. Os utentes que retinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta propria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
através de carta, correio electrénico ou presencialmente com documento redigido
que atesta ter sido informado.

NORMA 92

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apés avaliagdo das suas necessidades;

b) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
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c) Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a
prestacao dos servicos e acordados na contratualizagao;

e) Definicdo e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a
utilizar na prestacdo dos cuidados;

f) Definicdao das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
quanto ao acesso a chave do domicilio do utente;

g) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do
Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e factores que
conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencao. Se a inadaptagdo
persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o
contrato.

NORMA 102

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do utente consta:

a) Identificacao e contacto do utente;

b) Data de inicio da presta¢do dos servigos;

c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacao da situacao social;

f) Processo de satude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacao dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
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i) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras
de utilizacao, quando aplicavel;

j) Cessacao do contrato de prestagao de servicos com indicacdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacao de servigos

2.0 Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112

INSTALACOES

O SERVICO de APOIO DOMICILIARIO da A.B.A.T. situa-se na Rua das laranjeiras em
Terrugem e as suas instalagdes sdo compostas pelas seguintes areas funcionais:

1. Area de acesso, com espagos destinados a recep¢ao e espera para atendimento dos
utentes e ou dos seus familiares.

2. Area da direccdo e dos servicos técnicos, com espacos para a direccio e
desenvolvimento de actividades administrativas e técnicas, sendo constituida por
gabinete de atendimento/direc¢do/coordenac¢do, gabinete de trabalho, servigos
administrativos e instalagdes sanitdrias.

3. Area de servicos, com espacos destinados a confeccdo de refeicoes e tratamento de
roupas sendo constituidas por cozinha, despensa de dia e arrumos e lavandaria.

4. Area do pessoal, com espaco destinado a higiene e conforto pessoal, sendo
constituida por vestidrio/instalacao sanitaria.
NORMA 122
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O Servico de Apoio Domicilidrio tem trés modalidades de funcionamento:
a) De segunda a sexta-feira (dias dteis);

b) De segunda a domingo (dias uteis + fim-de-semana):
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c) De segunda a sexta-feira incluindo feriados e fins-de-semana (todos os dias);

2. O horario de funcionamento da SAD é das 8:00h as 20:00h, em dias
uteis/feriados incluindo os fins-de-semana, em regime presencial e 24h, em
regime de chamada, para situacdes de emergéncia.

NORMA 132

CALCULO DO RENDIMENTO

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) D= Despesas mensais
fixas.

N= Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida
a razoes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacao de trabalho que
revista caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
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3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacao dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacoes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até
ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imoOveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada,
ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a
31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imo6vel destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida)
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4. Para efeito da determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdao devida pela aquisicao de habitagdo
propria

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica;

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 142
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigcos é determinada em

funcao da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar,
de acordo com a seguinte tabela:

N2 Servigos Servigos Dias uteis | Fim semana | Total %
2 Alimentacdo + 1 servico 40% 20% 60%
3 Alimentacdo + 2 Servicos 45% 20% 65%
4 Alimentacdo + 3 Servicos 50% 20% 70%
5 Alimentacdo + 4 Servicos 55% 20% 75%
6 Alimentacdo + 5 Servicos 55% 20% 75%
Obs: Servigos: (1)Alimentagdo, (2)Tratamento de Roupa, (3)Higiene Habitacional,
(4)Higiene pessoal, (5)Actividade de animagdo sociocultural, (6) Teleassisténcia.
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2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 132 ¢é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa;

3. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacio
ou outro documento probatoério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor esta carece de aprovacdao em reunido da
Direcdo Administrativa tendo efeito um més depois da afixacao desta alteracao;

NORMA 152

REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima ndao pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fun¢do do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao;

2. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacao familiar mensal, quando
o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
Podera haver outras reducgoes/descontos desde que contratualizados.

3. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas
opg¢oes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA 162
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte periodo:
dias uteis, das 9:00h as 13:15h e das 14:15h as 17:45h, na Secretaria da Instituicao,
sita sede, na Rua das Laranjeiras em Terrugem. O mesmo devera ser efetuado até ao
dia 20 do més a que respeita.
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2. 0 pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado, no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

3. O desenvolvimento de actividades e passeios poderdo implicar pagamentos
especificos, sendo estes previamente divulgados.

4. No acompanhamento em determinadas situa¢des (consultas médicas, exames,
outros) quando nao exista estrutura familiar ou esteja comprovadamente
impossibilitada, o servico de transporte sera pago ao pre¢o de € 0,40 (quarenta
céntimos) por Km (actualizavel anualmente), excepto em situacao de grave caréncia
econdmica apurada pelo Técnico Superior de Servico Social.

5. O pedido de acompanhamento ao exterior é solicitado pelo utente, seu
representante legal ou familiar, pessoalmente ou por telefone, com a antecedéncia
minima de 5 dias, de forma a enquadra-lo na organizacdo dos servigos.

6. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades,
apos ser realizada uma anadlise individual do caso.

7. A Direccdo da Instituicio podera reduzir entre 10% e 15% do valor da
mensalidade a pagar (casos em que se contratualizam 4 ou 5 servigos), dispensar ou
suspender o pagamento da mesma, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou
impossibilidade, subscrito no Plano de Pagamentos Anual contratualizado.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172

FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. O SAD garante um regime alimentar tendo em conta as necessidades de cada
utente e as dietas prescritas pelo médico assistente;

2. Os hordrios das refeicdes sdo os seguintes:

a) Entrega do Pequeno-almogo: entre as 09.00 e as 10h00;
b) Entrega do almoco entre as 11h45 e as 13h00;

c) Entrega do jantar entre as 17h30 e as 19h00;

3. Ementas:
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a) A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional, depois de aprovadas pela Direcao.

b) As ementas poderdo ser alteradas por motivos de for¢a maior (ex: falhas do
fornecimento);

c) As ementas serdo ajustadas a situa¢oes de alergia e ou dieta alimentar justificadas
com a apresentacdo de declaracdo médica;

d) A excecio de qualquer situacdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas
mediante prescricdo médica e solicitadas com a devida antecedéncia;

e) Situagbes pontuais de cuidados especiais com a alimentagdo sao analisadas
individualmente pela Diretora Técnica e autorizadas pela Direcao.

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatdrio.

NORMA 182

CUIDADOS DE HIGIENE E CONFORTO PESSOAL

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene
corporal e conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da
manha3;

2. Sempre que se verifique necessario o servico poderd compreender mais do que
uma higiene pessoal diaria, sendo considerado como mais um servigo.

3. A equipa podera ainda colaborar na presta¢do de cuidados de saide basicos, sob
supervisao de pessoal de sadde qualificado da Instituicdo, constituindo igualmente
um servico ndo contido nos cuidados basicos.

4. O utente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e modos de
vida;

5. E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade,
respeitando os direitos dos individuos;

6. Aquando da realizagcdo do servico, os colaboradores devem dirigir-se ao utente
pelo seu nome, explicando as ac¢des durante as tarefas que realizam, promovendo o
auto-cuidado.
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NORMA 192

TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tratamento de roupa (roupa de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas
do utente) é efectuado pela lavandaria do SAD, sendo o ambito de actuagdo a
lavagem e secagem:;

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de
servicos e entregue no domicilio do utente e corresponde a um servico diario.

3. E sempre identificado, aquando da recolha, o tipo de roupa e quantidade e
verificado aquando da distribuicdo e entrega no domicilio;

4. Sempre que for necessario, a roupa devera ser identificada, de forma discreta,
utilizando as etiquetas proprias para o efeito;

5. Em situagdes andémalas, o utente deve comunicar as mesmas ao colaborador de
referéncia para averiguagdo das mesmas;

NORMA 202

HIGIENE HABITACIONAL

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente
necessaria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e
areas de uso exclusivo do mesmo;

2. Sao efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato de servico
celebrado.

NORMA 2112

ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE, ANIMACAO,
LAZER, CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS ALIMENTICIOS,
PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCACAO A ENTIDADES DA COMUNIDADE

1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Direcao
Técnica que comunica, através dos colaboradores, a organizacdo de actividades, nas
quais os utentes do SAD podem ser incluidos;

2. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipac¢ao, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes;
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3. E sempre necessaria a autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou
deslocagbes em grupo;

4. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
instituicao;

5. Os utentes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituicdo ou por outras Institui¢des da regiao, ficando
o transporte do, e para o domicilio, a cargo da Instituicao;

6. A aquisicao de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo
possivel, em articulagdo com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisi¢cOes sdo pagas diretamente pelo utente, a quem é devido o documento
relativo ao custo dos artigos adquiridos.

NORMA 222
SERVICO DE TELEASSISTENCIA

(Servico ndo disponivel).

NORMA 232

ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO AOS EXAMES
COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade dos familiares
e/ou do proprio utente; No entanto, os utentes de Apoio Domicilidrio podem sempre
utilizar os eventuais cuidados de enfermagem da Instituicio, sempre que o
desejarem ou no Centro de Saude quando os mesmos nao sejam prestados com a
urgéncia necessaria;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de
Saude e Hospital);

4. 0 pagamento de despesas relacionadas com o transporte em ambulancia ou carros
da Instituicao (0,40 €/Km), sdo da inteira responsabilidade do utente e/ou seu
responsavel, excepto em situacdo de grave caréncia econdmica apurada pelo Técnico
Superior de Servigo Social.
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NORMA 242

REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/MODIFICACOES NO DOMICILIO

1. Este servico visa a realizacdo de pequenas repara¢des domésticas ou alteracdes na
disposicio de moveis e equipamentos no domicilio do utente, através de pessoal
competente, em situagdes em que o utente tenha incapacidade fisica para as levar a
cabo por si mesmo.

2. As intervencoes a realizar no ambito deste servico estdo consignadas ao espaco
interior das habitagdes.

3. Nao obstante o referido no nimero anterior, em algumas situagdes excepcionais,
que nao necessitem de licenciamento ou autorizacdo camardria, e apos autorizacdo
da Direcao da A.B.A.T., a intervencdo pode ser alargada aos espacos exteriores das
habitagdes.

4. O servigo devera ser requisitado diretamente através das ajudantes de acdo direta
ou para o contacto da Diretora Técnica.

5. A equipa do apoio domiciliario podera, sempre que necessario ou conveniente,
sugerir ao utente e/ou familiar responsavel algumas repara¢coes/modificacdes no
espaco habitacional com vista a permitir maior seguranca e conforto do utente.

6. 0 servigo apenas sera realizado ap6s autorizagao escrita do utente.

7. Os custos inerentes ao material necessario ficardo a cargo do utente, podendo esse
material ser adquirido pela A.B.A.T. mediante pagamento prévio e aprovacdo do
or¢amento por parte do utente.

NORMA 252

PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1. Nas situacoes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o SERVICO de APOIO
DOMICILIARIO pode providenciar a sua aquisicio ou empréstimo (se disponivel),
embora este tipo de apoios nado esteja incluido no valor da comparticipagao, devendo
ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

2. No momento de entrega do equipamento, o utente ou o seu familiar responsavel
assinam um termo de responsabilidade relativo aos equipamentos, assumindo a
responsabilidade pela manutencdo dos mesmos.
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3. Sempre que se verifique o desaparecimento ou dano do equipamento, devera o
utente ou o seu familiar responsavel cobrir o valor do equipamento.

4. Em caso de falecimento do utente, o equipamento devera ser devolvido a
instituicdo num prazo de 30 dias.

NORMA 262

APOIO PSICOSSOCIAL

O apoio psicossocial integra acdes de ambito psicologico e social, tendo como
objetivo promover o bem-estar fisico, psicolégico e emocional do utente, podendo
ajudar a gerir problemas psicossociais, apoiar o utente e/ou familiares préximos em
fases criticas, entre outros.

NORMA 272

FORMACAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E CUIDADORES INFORMAIS
PARA A PRESTACAO DE CUIDADOS AOS UTENTES

1. A técnica responsavel pelo apoio domiciliario podera, sempre que necessario ou
conveniente, de acordo com o diagndstico efetuado do caso, levar a cabo agdes de
formacao e/ou de sensibilizacao direccionadas a familiares e cuidadores informais.

2. Estas a¢Oes terdao como objetivo a facilitacdo e a optimizacdo da prestacdo de
cuidados aos utentes, promovendo o maior bem-estar e saude do utente e, se
possivel, também da familia e dos cuidadores informais.

NORMA 282

ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
1. A medicacdao administrada ao utente cumpre as respectivas prescricdes médicas;

2. 0 SAD procurara assegurar que a medicagao seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a
voluntarios, se necessario.

NORMA 292

OUTROS SERVICOS
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A Valéncia, caso o Utente ou seu Responsavel assim o entendam, pode solicitar a
realizacdo de servigos que a Instituicdo ndo dispde, como por exemplo servicos de
manicure, pédicure, fisioterapia, etc. No entanto o pagamento destes servicos extras
é da inteira responsabilidade do Utente ou do seu Responsavel, e deve ser efectuado
directamente ao servico contratado.

A Instituicao disponibiliza os carros da Instituicao aos utentes que o requeiram, para
tratarem de assuntos pessoais (Ex. ida a bancos ou outros servigos particulares),
mediante o pagamento dos Km efectuados cujo valor, definido pela Direc¢do da
Instituicao, sera de 0,40 €/Km.

NORMA 302

ARTICULACAO COM A FAMILIA

1. Os representantes legais ou familiares responsaveis podem solicitar entrevistas ou
reunides a Diretora Técnica da instituicdo sempre que necessario, as quais serdao
realizadas logo que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.

2. Sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrario, as
notificacdes e comunicacdes escritas, serdo efetuadas através da utilizacao de meios
electronicos, designadamente e-mail ou mensagens escritas, para a morada
electrénica ou numeros de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes.

3. Em caso de 6bito na preseng¢a da ajudante familiar, a mesma avisa o servico e a
pessoa responsavel pelo utente, permanecendo no local até a sua chegada. Deve
providenciar-se a presenga de um médico para confirmar o ébito ou proceder a
transferéncia do utente para o hospital.

NORMA 312

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao
processo individual do utente;

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, poderd fazé-lo
mediante doac¢do ou testamento.
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CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 322

PESSOAL/FUNCOES

0 quadro de pessoal (Relatério Unico) afeto ao SAD encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos formacao e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislacao em vigor;

- Diretor de Servicos;

- Técnica do Servigco Social que acumula func¢des de Directora Técnica;
- Ajudantes de Acgdo Directa;

- Cozinheiras;

- Ajudantes de Cozinha;

- Trabalhadoras de Servicos Gerais;

- Administrativa.

- Animadora Sociocultural (Tempo parcial);

FUNCOES DO PESSOAL:
Director de Servicos:

a) Colabora na definicao da politica estratégica e institucional através da concepgdo
de instrumentos de gestao e de orienta¢do de recursos humanos;

b) Colabora na definicdo da politica financeira da entidade e na gestdo e
administracdo da area financeira, administrativa e de prestacao de servigos e relagao
com os Utentes;

c) Planeia as actividades com base em diagndsticos das preferéncias e na analise das
politicas de intervencao social definidas;

d) Propoe o tipo de servico a oferecer e o seu modo de prestagdo, tendo em conta os
publicos-alvo;

e) Cria condi¢Oes para a complementaridade de respostas sociais numa Optica de
resposta as diversas necessidades sociais dos Utentes;
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f) Concebe projectos de intervencdo e promove o seu financiamento candidatando os
diversos programas de financiamento;

g) Determina e divulga o nimero de vagas existentes tendo em conta os requisitos
de funcionamento em termos da relacdo nimero de Utentes do estabelecimento e
numero de recursos humanos e define critérios de distribuicdo das vagas existentes
pelos diversos tipos de popula¢ées Utentes;

h) Gere os recursos humanos, definindo as suas necessidades de formacao,
potenciando e promovendo o seu desenvolvimento;

i) Efectua a selec¢do e o recrutamento dos recursos humanos;

j) Organiza o trabalho, constitui equipas, e distribui tarefas delegando
responsabilidades;

k) Contacta e estabelece relacdes de cooperagdo e parceria com outras entidades
congéneres e com servicos publicos, nomeadamente da seguranca social, com vista
ao estabelecimento de actividades e praticas comuns de actuagdo, bem como ao
desenvolvimento de projectos especificos;

1) Assegura o cumprimento das regras, e promove a cultura e politica da entidade;
m) Assegura e controla a qualidade dos servigos;

n) Coordena e programa as actividades de avaliacdo dos servicos e de satisfacdao dos
Utentes, com vista a melhorar a prestagdo do servigo;

0) Atende os Utentes em caso de reclamacao;

p) Cria uma atmosfera de confianga entre colaboradores e Utentes, assegurando o
conforto e o suprimento das necessidades destes;

q) Gere e supervisiona as diferentes valéncias oferecidas pela entidade;

r) Coordena a concep¢ao e o desenvolvimento de projectos de intervencao e
assegura o seu financiamento;

s) Estuda e analisa os problemas sociais relacionados com os servicos oferecidos
pela entidade;

t) Elabora estudos com vista ao desenvolvimento de e aperfeicoamento de métodos
e técnicas de acgdo social;

u) Elabora o plano e o relatério anual de actividades;

v) Negoceia directamente com os fornecedores, de forma a garantir as melhores
condicoes de qualidade e preco;
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x) Garante o acolhimento de novos colaboradores.

y) Articula directamente com a direccao, nomeadamente pela elaboragdo dos
dossiers de informagdo para as reunides de direccao.

Directora Técnica:

a) Dirigir o funcionamento da valéncia coordenando e supervisionando as
actividades desenvolvidas pelo pessoal, bem como elaborar os horarios semanais e o
Mapa de Férias dos colaboradores conjuntamente com o Diretor de Servigos;

b) Delinear, executar e avaliar todo o processo de “Avaliacio de Desempenho”
implementado na valéncia;

c) Promover a realizacdo de reunides periddicas com os colaboradores, bem como
com o0s utentes, sempre que considere necessario e pertinente;

d) Elaborar, supervisionar e avaliar os planos de cuidados dos utentes;
e) Estudar as situagdes socio-econémicas e familiares dos candidatos a admitir;

f) Definir, em colaboracao com o Diretor de Servigos, sempre que exista uma vaga na
valéncia de ERPI, os casos considerados mais prioritarios para a elaborag¢ao de uma
informacdo para os Corpos Gerentes da Direciao Administrativa definirem seu
parecer;

g) Acompanhar o processo de admissao e de integracdao dos novos utentes.

h) Fomentar e refor¢ar as relacdes entre os utentes e seus familiares, entre os
utentes e os colaboradores e com a comunidade em geral.

i) Realizar, sempre que necessario, atendimentos relacionados com inscri¢des para a
valéncia de SAD.

j) Elaborar e dinamizar, em colaboragdao com o Diretor de Servicos, o Plano de
Actividades Anual.

k) Zelar pela aplicabilidade do Regulamento Interno, bem como propor alteracoes ao
mesmos sempre que considere necessario.

1) Solicitar e partilhar com aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga
Social, informacdo e/ou esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao
funcionamento da valéncia, tendo em vista a sua melhoria.

m) Proceder, sempre que necessario, a elaboracdao de Informagdes para a Direcdo
Administrativa sobre o funcionamento da valéncia bem como propor aquisicao de
equipamentos e servigos que sejam necessarios ao seu bom funcionamento.
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n) Participar em reunidées com a Direc¢do Administrativa sempre que lhe for
solicitado.

0) Propor, a Direcao Administrativa, a admissao de novos colaboradores, sempre que
considere necessario para o bom funcionamento da valéncia.

p) Realizar, sempre que necessario, reunides com os restantes colaboradores das
valéncias da Instituicdo com vista a delineacdo de estratégias de melhoramento dos
servicos prestados e planeamento de actividades conjuntas, reforcando assim o
espirito de equipa.

Ajudantes de Acc¢ao Directa:

a) Distribuir a alimentacao e prestar auxilio ao utente durante as refei¢oes;

b) Proceder ao acompanhamento do utente no domicilio;

c) Cuidar da higiene e conforto pessoal do utente;

d) Proceder a higiene habitacional;

e) Recolher roupas sujas e distribuir a roupa lavada;

f) Realizar, no exterior, servigos fundamentais ao utente, sempre que necessario;

g) Sempre que necessario, acompanhar o utente nas suas desloca¢des (por exemplo,
nas deslocagdes as consultas e realizagdo de exames médicos);

h) Quando solicitado, ministrar ao utente, a medicacao prescrita;

i) Informar a Instituicdo de eventuais mudancas/alteracdes que se verifiquem na
situacdo global do utente;

j) Conduzir a viatura da Instituicao;
k) Colaborar nas atividades de animag¢do/ocupacao do utente;

1) Informar a Directora Técnica de eventuais acontecimentos que possam colocar em
causa o normal funcionamento da valéncia, ou que ponha em causa o bem-estar dos
utentes.

Cozinheiras:

a) Preparar e confeccionar as refeigoes.

b) Empratar as refei¢oes.
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c) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos, garantido uma correcta
higienizacdo de acordo com os planos estabelecidos pelo HACCP.

d) Requisitar os géneros necessarios a boa confec¢ao das refeicdes.

e) Cumprir a ementa semanal e sempre que houver alteragdes, comunicar
previamente a Directora Técnica.

f) Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no ambito das fungdes
exercidas.
Ajudantes de Cozinha:

a) Apoiar a preparacdo e confeccao das refeicdes e distribuir as refeigdes (por
travessas).

b) Proceder a limpeza da cozinha e anexos, garantindo uma correcta higienizacao de
acordo com os planos estabelecidos pelo HACCP.

c) Substituir a cozinheira nas suas faltas ou impedimentos.

Trabalhadores de Servicos Gerais:
a) Proceder a limpeza, higiene e arrumacao de toda a valéncia.
b) Colaborar no apoio ao refeitério.

c) Apoiar os diversos sectores da valéncia, de acordo com as necessidades do
Sservigo.

d) Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no ambito das fungdes
exercidas.

e) Prestar apoio aos utentes sempre que necessario.

f) Proceder ao tratamento da Roupa dos utentes, desde a lavagem passando pelo
engomar e dobrar a mesma. Distribuir e arrumar a Roupa.

g) Executar trabalhos necessarios ao concerto e aproveitamento de pecas de
vestuario.

h) Reportar superiormente as ocorréncias relevantes no ambito das fungdes
exercidas.

i) Garantir a limpeza da lavandaria.

f) Colaborar nas actividades de animag¢ao/ocupacao.
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g) Realizar outras tarefas definidas pela Directora Técnica, no dmbito das suas
fungoes.

Servigcos Administrativos:

a) Realizar servico de telefone e fazer atendimento ao publico.

b) Actualizar, no inicio de cada ano civil, a comparticipacao dos utentes.

c) Emitir as facturas e recibos referentes a comparticipacao mensal e fraldas dos
utentes, bem como receber os pagamentos efectuados (Comparticipagao, fraldas e
medicamentos).

d) Criar, gerir e manter actualizado o processo individual de cada utente.
e) Receber, registar e arquivar de toda a correspondéncia e Fax recebidos.
f) Realizar oficios ou outra correspondéncia que é necessario expedir.

g) Emitir, diariamente, o Balancete e Diarios de Movimento.

h) Realizar outras tarefas definidas pela Directora Técnica, no ambito das suas
fungoes.
NORMA 332

DIRECAO/COORDENACAO TECNICA

1. O Diretor Técnico deste SERVICO de APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico,
cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor
de Servicos;

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 342

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao direitos dos utentes:
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a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, sempre que possivel
e necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeigoes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacao de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso,
permitido fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia
autorizacao e/ou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamacgoes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
saude.

2.Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do SERVICO de APOIO AO DOMICILIO na medida das suas
capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e
contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisao do
contrato de prestacao de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO
DOMICILIO e os dirigentes da Instituicéo;

c) Cuidar da sua saldde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe
seja feita;
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d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
SERVICO de APOIO DOMICILIARIO, bem como de outras decises relativas ao seu
funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 352

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacao e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagcdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos
servicos, as condicdoes e o ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdépria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criacdo e manutenc¢do das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d) Colaborar com os Servi¢cos da Seguranga Social, assim como, a rede de parcerias
adequadas ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Utentes;

NORMA 362

DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES/VOLUN TARIOS
Direitos dos Colaboradores e Voluntarios:

a) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucao do seu
trabalho.

b) Ser tratado com respeito e dignidade por todos utentes, familiares dos utentes e
restantes colaboradores.

c) Ter acesso a formagao.

d) Todos os direitos consagrados na Lei.

Deveres dos Colaboradores e Voluntarios:

a) Cumprir as normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas na
valéncia.

b) Tratar com respeito, dedicacdao e atencao todos os utentes, respeitando a sua
individualidade, intimidade e privacidade contribuindo assim para o seu bem-estar e
qualidade de vida, bem como os colegas, familiares dos utentes e a Direc¢do
Administrativa.

c) Garantir a qualidade dos servicos prestados.

A.B.A.T. — Regulamento Interno de Funcionamento — SAD — Servi¢os de Apoio Domicilidrio.

29



d) Ter elevado sentido de responsabilidade.
e) Zelar pela conservacgao e boa utilizacao dos bens da valéncia.

f) Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituicao, quer dentro, quer fora
das suas instalagoes.

g) Cumprir as directrizes superiormente delineadas.

NORMA 372

DIREITOS E DEVERES DOS RESPONSAVEIS/FAMILIARES

Direitos dos Responsaveis/Familiares dos Utentes:

a) Reclamar, caso nao se verifique o cumprimento do que se encontra estipulado
neste Regulamento Interno, existindo para efeito a possibilidade de o fazer junto da
Directora Técnica da Valéncia ou no Livro de Reclamacdes.

b) Participar na prestacdo de cuidados aos utentes, desde que devidamente
autorizado pela Directora Técnica.

c) Levar o utente para gozar férias ou saidas para fora da valéncia, sempre que o
desejarem, desde que cumpra o estipulado no presente regulamento.

d) Ser tratado com respeito e dignidade por todos utentes, colaboradores e Direcgdo
Administrativa.

e) Ser recebido pela Directora Técnica para esclarecimento de qualquer duvida ou
situacao que envolva o seu familiar, bem como realizar sugestdes para a melhoria
dos nossos servigos.

Deveres dos Responsaveis/Familiares dos Utentes:

a) Tratar com respeito e dignidade os utentes, colaboradores e Direc¢do
Administrativa.

b) Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagao.
c) Respeitar as normas do Regulamento Interno.
d) Acompanhar, sempre que possivel, o seu familiar a consultas, exames e a urgéncia.

e) Acompanhar o processo de admissdo, integracao e de permanéncia da valéncia de
modo a contribuir para o bem-estar e qualidade de vida do utente.
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NORMA 382

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com o utente e ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar
e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por muituo consentimento e assinada
pelas partes.

NORMA 392

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrup¢ao da prestacao do Servico de Apoio Domiciliario
em caso de internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢ao do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. 0 pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 10%, quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA 402

CESSACAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

O contrato de prestacdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes

b) Caducidade (falecimento do utente)

c) Revogacao

d) Integracdao em outra resposta social da Instituicao
d) Incumprimento

e) Inadaptacao do utente
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2. 0 contrato de prestacao de servicos pode ser cessado a todo o tempo por iniciativa
de qualquer um dos outorgantes, mediante comunicagdo escrita, com a antecedéncia
minima de trinta dias.

3. Em caso de cessacdo por mutuo acordo ou por iniciativa do utente, com ou sem
aviso prévio por parte deste a institui¢do, fica 0 mesmo obrigado a pagar o valor
constante nas facturas ja emitidas em seu nome ou em facturas por emitir até a data
em que ird cessar a prestacao de servicos.

4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o
presente contrato por incumprimento do outro outorgante.

5. No caso de a Instituicdo cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos
imediatos, pelo que o utente nao podera frequentar o equipamento.

6. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) A existéncia de dividas a instituicdo, designadamente, duas ou mais facturas nao
liquidadas;

c) Desrespeito pelas regras da instituicdo, equipa técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de
prestacao de servigos.

7. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do utente, sendo neste caso, devida da comparticipacdo daquele més e
respectivas despesas.

NORMA 412
SUGESTOES/RECLAMACOES

1. Existe a possibilidade de formular sugestdes e reclamagdes ou através do
preenchimento de um impresso proprio, ou directamente com a Directora Técnica
da valéncia.

2. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Dire¢do da Instituicao ou da Direcdo Técnica sempre
que solicitado, pelo utente e/ou familiar.
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NORMA 422

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social;

2. 0 Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Direcao
Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao SERVICO de
APOIO AO DOMICILIO.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 432

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do SAD, resultantes da avaliacdao geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou
seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢ao do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteracdes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal
ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servicos.

NORMA 442

COMPETENCIA PARA DIRIMIR LITIGIOS DE CONSUMO

1. Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na lei n2
144/2015, de 8 de setembro, o consumidor pode recorrer a entidade de resolucgao
alternativa de litigios de consumo competente.

2. Sem prejuizo do disposto na legislacdo, nos estatutos e nos regulamentos a que as
entidades de resolucdo alternativa de litigios se encontram vinculadas, considera-se
competente para dirimir o litigio de consumo, a entidade de resolucado alternativa de
litigios de consumo do local da celebracao do contrato de compra e venda do bem ou
da prestacdo de servicos ou em alternativa a entidade de resolucdo alternativa de
competéncia especializada, caso exista para o sector em questao.
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3. Caso nao exista entidade de resolucao alternativa de litigios com competéncia no
local da celebracao do contrato ou as existentes nao se considerem competentes em
razao do valor deste, o consumidor pode recorrer ao Centro Nacional de Informacao
e Arbitragem de Conflitos de Consumo, sito em Lisboa, com o endereco eletrénico:
cniacc@unl.pt e disponivel na pagina www.arbitragemdeconsumo.org.

NORMA 452

INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicao,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 462

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 1 de Setembro de 2016.

O presidente da Administragdo

(Leonel Joao Anselmo do Nascimento)
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Nota - Entregar um exemplar ao utente.

................................. (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

0 utente/familiar (*) do utente do SERVICO
de APOIO DOMICILIARIO, declara que tomou conhecimento das informacdes
descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em

cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Terrugem, , de ,de 201___

Assinatura:

(*) - Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

SERVICOS DE APOIO DOMICILIARIO

Entre:

A A.B.A.T. - Associacao Beneficéncia “Amigos de Terrugem”, com sede em Terrugem,
com o NIPC 500943826, representado por Leonel Jodo Anselmo do Nascimento,
adiante designado por

Primeiro Outorgante
e

Segundo(s) Outorgante(s)

, com o NIF titular do B.L;
Cartdo de Cidadao N¢ , emitido em /__/
residente em , na qualidade de Utente;
e

, com o NIF titular do B.L;
Cartdo de Cidadio N© , emitido em /]
residente em , na qualidade de familiar do utente, celebram entre

si um contrato de prestacdo de servicos, nos termos e nas clausulas seguintes:

Clausulal
Objeto do contrato

1. O primeiro Outorgante compromete-se a prestar cuidados e servicos ao segundo
subscritor (utente) nas instalacdes da Instituicao, no ambito da resposta social de
SAD, conforme o previsto nas NORMAS 42 do Regulamento Interno de
Funcionamento desta resposta social, nomeadamente:

a) D Fornecimento e apoio nas refei¢des, respeitando as dietas com prescrigdo
meédica;

b) D Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) D Tratamento da roupa do uso pessoal do utente;

d) D Higiene habitacional, estritamente necessario a natureza dos cuidados
prestados;
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e) D Actividade de animacao e socializacao;
e) D Servico de Teleassisténcia;

f) D Acompanhamento a consultas assim como aos exames complementares de
diagnéstico;

g) D Actividades de Motricidade;
h) D Apoio Psicossocial;
i) D Disponibilizacdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

i) D Orientacdo ou acompanhamento de pequenas reparacoes/modificacdes no
domicilio;

k) D Formagao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a
prestacao de cuidados aos utentes;

1) D Outros:

2. Os cuidados e servicos sdo prestados aos dias uteis e aos fins-de-semana?

Sim D ; Quais? alineas do N21; Nao D .

Clausula I1
Direitos e deveres

Constituem direitos e deveres do primeiro e do segundo outorgante os previstos no
presente Contrato e no Regulamento Interno da resposta social a que respeita.

Clausula III
Comparticipacao financeira

1. Pela retribuicdo dos servicos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar
ao primeiro outorgante a quantia mensal de ,_____ €, calculada de acordo com
as normas vigentes reguladoras das comparticipacdes dos utentes/familias pela
utilizacdo de servicos e equipamentos e constantes no regulamento Interno de
Funcionamento, assim descriminadas:

a) . €, Corresponde a % do Rendimento per capita do agregado
familiar;
b) €, Comparticipacdo adicional dos descendentes e outros familiares.
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2. 0 montante é atualizado no inicio de cada ano civil, sem prejuizo da alteracdes que
ocorram, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢oes de cuidados e
servigos a prestar

3. A comparticipacdo mensal sera paga até ao dia 20 do més a que se refere, sendo a
primeira no ato de admissao;

4. O segundo outorgante tem direito a uma reducao de 10% da mensalidade em caso
de auséncia por doenca devidamente comprovada que exceda 15 dias consecutivos;

5. Qualquer outra auséncia nao sera considerada e é devida a respetiva mensalidade.

Clausula IV
Pagamentos Suplementares/Descontos
1. No ato da admissao sao devidos a 12 mensalidade;

2. No caso do primeiro outorgante realizar actividades que caregam de pagamentos
suplementares, deve o segundo outorgante ter conhecimento antecipado e autorizar
as mesmas, dando o seu aval em documento proprio.

3. Os pagamentos suplementares serdo pagos no prazo estipulado no n? 3 da
clausula IIL.

4. O segundo outorgante tem direito a um desconto de 10% na mensalidade do més
de Subsidio de Férias, conforme descrito no Plano de Pagamentos Anual que lhe foi
entregue.

5. O segundo outorgante usufruira de um desconto de _ % do valor da
mensalidade a pagar conforme subscrito no Plano de Pagamentos Anual.

Clausula V
Condigoes de alteragdo, suspensao e rescisao de contrato

1. E considerada condicio de alteracdo do contrato a integracdo noutra resposta
social da Instituicao;

2. Sao consideradas condi¢6es de suspensao ou rescisao do contrato:
a) Acordo das partes
b) Caducidade (falecimento do utente)

c) Revogacao
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d) Integracao em outra resposta social da Instituicdo
d) Incumprimento

e) Inadaptacao do utente

Clausula VI
Vigéncia do contrato e condi¢des de cessacao

1. O presente contrato tem inicio em ____/_ / 201__, vigorando por tempo
indeterminado, podendo cessar por caducidade, por motivo de falecimento do
utente, pela integracdo do utentes noutra resposta da Institui¢do, encerramento do
estabelecimento ou extin¢cao da Instituicao;

2. Pode ainda cessar por denuncia escrita, efetuada por cada uma das partes, com
antecedéncia ndo inferior a 30 dias, em caso de incumprimento reiterado dos
deveres consignados no presente contrato ou no Regulamento Interno a ele anexo.

Clausula VI
Disposi¢oes finais

1. O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do contetido do
Regulamento Interno da resposta social, cuja cépia lhe foi facultada no ato de
assinatura do presente contrato;

2. Depois de lido o contrato, ambos concordam com o seu teor e serd outorgado em
duplicado, sendo o original arquivado no processo individual do utente e o duplicado
entregue ao segundo outorgante.

Terrugem,; / /201___.

O Primeiro Outorgante:

Os Segundos Outorgantes: ;

Os Segundos Outorgantes:
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